	БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАЋЫ

БЕЛОРЕТ РАЙОНЫ 

муниципаль районЫНЫң

шығай АУЫЛ СОВЕТЫ 

АУЫЛ БИЛәМәһЕ 

ХАКИМИЄТЕ 

453538, БР, Белорет районы, 
Шығай ауылы,  Мәктәп  урамы, 18 
тел.: (34792) 7-33-50, факс 7-33-50
	[image: image1.png]



	АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Шигаевский СЕЛЬСОВЕТ 

Муниципального района Белорецкий район РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

453538, РБ, Белорецкий район, 
с.Шигаево, ул. Школьная, 18
тел.: (34792) 7-33-50, факс 7-33-50


                     КАРАР



                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
        « 23 » июнь 2014 й                      №   30                   « 23 » июня  2014 года

О внесении изменений в Административный регламент администрации сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ ».
        В соответствии с Распоряжением Правительства Республики Башкортостан от 13 сентября 2013 года № 1161-р,  п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в Административный регламент администрации сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ»,  утвержденный постановлением Администрации сельского поселения Шигаевский сельсовет 
от 29 декабря 2012 года № 31 изменения, изложив его в следующей редакции (приложение к постановлению).

2. Обнародовать данное постановление на информационном стенде в здании Администрации сельского поселения Шигаевский сельсовет и разместить на официальном сайте сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (http://shigaevskij.ucoz.ru). 

3.  Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Г.Т.Мурзабаеву.     

Глава  сельского поселения Шигаевский

сельсовет муниципального района

Белорецкий район РБ                                                                    Р.С.Шарафутдинов





Приложение 

к постановлению Администрации

сельского поселения Шигаевский сельсовет

 муниципального района Белорецкий район 

Республики Башкортостан
От «23» июня  2014 г. № 30
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача ордеров на проведение

земляных работ» на территории сельского поселения

Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район 

Республики Башкортостан

 

1. Общие положения
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров (разрешений) на проведение  земляных работ» (далее – муниципальная услуга)  на территории сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения,  формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, (осуществляемых) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район  Республики Башкортостан; юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации, осуществляющие проведение земляных работ (далее – заявитель).

Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично либо через своего представителя, имеющего право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения  его заявителем  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при получении муниципальной услуги.
1.3. Перечень нормативных актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
-  Конституция  Российской Федерации12.12.1993 (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 №6-ФКЗ, от 30.12.2008 №7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, №1, ст. 1; 2009, №1, ст. 2);
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Закон РФ от 14.07.1992 г. «О закрытом административно-территориальном образовании»;

- Правила…………….

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги.
1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (далее – администрация):

       
1) Адрес: 453539, Республика Башкортостан, Белорецкий район, c. Шигаево, ул. Школьная, д. № 18
2) График работы администрации: понедельник-пятница с 9-00 до 18-00 ч., перерыв – с 13.00 до 14.00 ч., выходные – суббота, воскресенье,

3) График приема граждан: понедельник, с 14-00 до 16-00.

4) Справочные телефоны: 8 (34792) 7-33-50, 7-33-29;

5) Адрес официального сайта в сети Интернет: официальный сайт сельского поселения Шигаевский сельсовет  муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (http://shigaevskij.ucoz.ru) ;

6) Адрес электронной почты для направления обращений: (beladm19@mail.ru)

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-    непосредственно в органе местного самоуправления. 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования (при наличии технических возможностей);

- посредством размещения в сети Интернет, в том числе на официальном сайте сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (http://shigaevskij.ucoz.ru).       
 
Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на информационном стенде Администрации сельского поселения. 


В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
1.4.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации; 

-четкость в изложении информации; 

-полнота информации; 

-удобство и доступность получения информации; 

-оперативность предоставления информации.

1.4.3. Получение заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем индивидуального и публичного информирования.

1.4.4Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (почтой, посредством электронной почты).

1.4.5.При информировании по письменным обращениям поступающий запрос регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции в течение 1 дня с момента поступления обращения.

Срок ответа на письменное обращение составляет 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, в срок, не превышающий 30  дней со дня регистрации обращения.

1.4.6. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются при устном и письменном обращении заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Устное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием средств телефонной связи.

При устном обращении заявитель получает сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в день обращения.

Письменное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя, в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, по адресу, указанному в обращении.

1.5. Предоставляемая муниципальная услуга - бесплатная.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача ордеров (разрешений) на проведение земляных работ» на территории сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан.
2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача ордеров (разрешений) на проведение земляных работ; 

- отказ в выдаче ордеров (разрешений) на проведение земляных работ;

2.3. Срок выдачи (направления) заявителю ордера (разрешения) на проведение земляных работ либо отказа в выдаче ордера (разрешения) на проведение земляных работ – не позднее 1  дня со дня подписания Главой сельского поселения ордера (разрешения) на проведение земляных работ либо отказа в выдаче ордера (разрешения) на проведение земляных работ.

2.4. Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает в Администрацию сельского поселения Шигаевский сельсовет соответствующее заявление (приложение 1)  для регистрации и рассмотрения    и прилагает следующие документы (либо надлежащим образом заверенные копии):
-   подтверждающие личность - для физического лица;

- подтверждающие статус юридического лица (учредительные документы, документ о государственной регистрации), а также подтверждающие полномочия лица на подписание заявления;
-  свидетельство о регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя;

- выкопировка из генплана с указанием объема восстановления нарушенного благоустройства, согласованная с юридическими лицами, эксплуатирующими подземные и наземные инженерные сети электроснабжения, связи, теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения города, эксплуатирующими улично-дорожную сеть и лесопарковые зоны, управляющими компаниями (занимающимися управлением многоквартирными домами);

- акт с подробным описанием состояния благоустройства участка, где планируется проведение земляных работ, подписанный представителем администрации, юридическим (физическим) лицом, в чьем ведении находится земельный участок;
- схему ограждения, при производстве работ на участках, связанных с движением транспорта и пешеходов, порядок и очередность их производства согласованную с ОГИБДД  отдела МВД России по г. Белорецк;

- утвержденный руководителем график выполнения работ;

- разрешение на вырубку зеленых насаждений в случае возникновения необходимости вырубки зеленых насаждений при проведении земляных работ.
2.5. Документы, представленные заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке; 

- документы не написаны карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- документы представлены в подлинниках, либо в копиях, заверенных в установленном законом порядке; 

2.6. Обращение заявителя, поступившее  в Администрацию сельского поселения Шигаевский, подлежит обязательному приему и рассмотрению.
2.7. Указание на запрет требовать от заявителя:

Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона
2.8. Заявителю может быть отказано в выдаче ордера на проведение земляных работ в следующих случаях:

- непредставления документов, предусмотренных в пункте 2.4. настоящего - административного регламента;
- представления документов с нарушением требований, указанных в пункте 2.5. настоящего административного регламента;

2.9. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга


2.11.1. В помещении Администрации сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район  Республики Башкортостан должны быть в наличии средства пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.11.2. В Администрации сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район  Республики Башкортостан предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.

2.11.3. Рабочее место уполномоченного лица должно быть оборудовано телефоном, копировальным аппаратом, компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных информационной системы, печатающим устройством, позволяющим своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.
2.11.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, ответственный за предоставление муниципальной услуги прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.11.5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- отсутствие жалоб со стороны заявителей  муниципальной услуги; 

- удовлетворённость заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги; 

- размещение информации предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района Республики Башкортостан; 

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Ответственным за выполнение административных процедур, является заведующий сектором.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  рассмотрение заявления  и представленных к нему документов  специалистом  сектора,  оформление  ордера (разрешения), либо подготовка мотивированного отказа в выдаче ордера (разрешения);  


- регистрация ордера (разрешения), подписание  ордера (разрешения) заведующим сектором и выдача ордера (разрешения) заявителю;   


- закрытие ордера (разрешения) после восстановления благоустройства, согласно сроку указанному в договоре.


Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в (приложение 3) к настоящему регламенту.

 
3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом сектора, оформление ордера (разрешения), либо подготовка отказа в выдаче ордера (разрешения).

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и комплекта прилагаемых документов специалисту сектора.

3.3.2. Специалист осуществляет проверку предоставленных документов на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.10. настоящего административного регламента, заявителю возвращаются документы  с указанием причин отказа и регистрирует дату возврата документов в журнале регистрации. 

3.3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.10 административного регламента, оформляется бланк ордера (разрешения) на проведение земляных работ по форме (приложения 3) к настоящему административному регламенту.  

3.3.5.Результат выполнения административной процедуры:


- оформление ордера (разрешения) на проведение земляных работ;


- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуге.

3.3.6. Способ фиксации - на бумажном носителе.

3.4. Регистрация ордера (разрешения), подписание  ордера (разрешения) Главой сельского поселения и выдача ордера (разрешения) заявителю.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является оформление ордера (разрешения).

3.4.2. Первый экземпляр ордера (разрешение) передается заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документов, подтверждающих полномочия лица (учредительные документы, доверенность).

Копия ордера (разрешения) с прилагающими к ней копиями документов остается в администрации сельского поселения.

3.4.4. Результат выполнения административной процедуры:


- выдача ордера (разрешения) заявителю.

3.4.5. Способ фиксации - на бумажном носителе.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

 


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами при предоставлении услуги, осуществляет   глава сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан. 


4.2. Текущий контроль осуществляется  путем проведения  проверок соблюдения  и выполнения уполномоченным лицом административных процедур,  нормативных  правовых, законодательных актов  Российской Федерации.


4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления  услуги включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления  услуги, содержащие жалобы на решения, действия   (бездействие) уполномоченного лица.


4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления услуги  осуществляется привлечение виновных лиц  к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий  или бездействий Администрации, предоставляющей муниципальную услугу и ее должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в письменной форме.

5.3. Основания для приостановления  рассмотрения жалобы.

Ответ на жалобу (претензию) не дается в случае:

1) если в письменной жалобе (претензии) не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу (претензию), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если текст письменной жалобы (претензии) не поддается прочтению, о чем в течение 3-х дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) если в письменной жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

4) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. При этом  заявителю, направившему жалобу (претензию), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы (претензии). Заявитель в своей письменной жалобе (претензии) в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии) - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть обращения (жалобы);

- личную подпись и дату подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы. К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации или должностного   лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе (претензии) на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава сельского поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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Блок-схема
и краткое описание порядка предоставления
муниципальной услуги  «Выдача ордеров на проведение
земляных работ»  на территории сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район  Республики Башкортостан
 

	Заказчик обращается с  заявлением  и полным пакетом  документов для получения ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан, отдел благоустройства городского поселения г.Белорецк
 


↓
  

	Проверка документов уполномоченным лицом за выдачу ордеров (разрешений) на проведение земляных работ на соответствие требованиям закона



         ↓
                        

	Выдача  ордера (разрешения) на проведение земляных работ

	Подготовка мотивированного отказа на выдачу ордера (разрешения) на проведение земляных работ с указанием причины отказа
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Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

	Главе сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан

	От 

	

	проживающего по адресу__________________

	

	Тел.сот.__________________________________

	Реквизиты документа, удостоверяющего личность

	

	Реквизиты доверенности

	


ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу выдать разрешение на проведение земляных работ (указать площадь  разрытия): ___________________________________________________________________
по адресу ____________________________________________________________________

обоснование разрытия (причина)_________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Ответ прошу вручить лично              ______________                  ____________

                                                                                                          подпись                                                       Ф.И.О.
Дата «____»______________20____г.
	Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача ордеров на проведение  
земляных работ» на территории сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район  Республики Башкортостан



Ордер (разрешение) №                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

на проведение земляных работ

Заказчик ______________________________________________________________


(юридическое, физическое лицо,  должность, Ф.И.О.)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

разрешается проведение земляных работ, связанных с_____________________________ 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________

на участке_____________________________________________________________

_____________________________________________________________________

согласно согласованному генплану с выделением места проведения работ.

Особые условия производства  работ  ________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________

Срок проведения работ разрешен с «__» _____20___г.по «__»_______20___г. 

Срок проведения работ продлен с «__»______20___ г. по «__»______20____г.

Срок проведения работ продлен с «__»______20____г.по «__»_______20___г.

Режим ведения работ_______________до ____________________________ часов.

Ордер закрыт_____________20____г.__________________________________________


(дата)
(должность Ф.И.О., подпись)

_______________________________________________________________



Заказчик- ответственный исполнитель
_____________________________







(подпись, дата)

Производитель работ_____________________________________________


Производство земляных работ разрешаю.

Глава сельского поселения

Шигаевский сельсовет

муниципального района 

Республики Башкортостан










































